
Doküman No:

İlk Yayın Tarihi: 28.01.2021

Revizyon Tarihi: 28.01.2021

Revizyon No : 01

Görev Ünvanı (2)
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİ.BŞK.  Satın Alma Şubesi 

Personeli
Sayfa / 01

Üst Yönetici 

/ Yöneticileri (3)

Astları (4)

Vekalet Eden (5)

Görevin Kısa

 Tanımı (6)

T.C.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ

Satın Alma  Görevlisi

Şube Müdürü,

GÖREV TANIMI

SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİ.BŞK.

Satın Alma  Personeli

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığının yapmış olduğu ihale işlemleri ve Üniversitemiz öğrencilerinin il dışında yapmış olduğu görevlere ilişkin 

YİGGY ödemesini yapmak.

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler (8)

657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen şartları taşımak.

* 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanununda verilen görevleri yapmak.

* Amirlerin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek.

* Yapmış olduğu ihale, doğrudan temin ve YİGGY işlemlerine ilişkin yazışmaları takip etmek.

(9) Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

……./……./……..

Görev Ünvanı

Satın Alma  Görevlisi

(10) ONAYLAYANIN

……./……./……..

Onaylayan Amirin Ünvanı

* Daire Başkanlığımız adına alınacak olan malzemeleri Doğrudan Temin usulüyle gerekli olan evrakları hazırlayıp satın almak ve dosyayı 

sonlandırmak.

* Daire Başkanlığımız sorumluluk alanımızda bulunan gerekli olan evrakları düzenli bir şekilde dosyalamak.

* Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı İdari Hizmetler Şube Müdürüne ve Daire 

Başkanına karşı sorumludur.

* Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığının 2886 Sayılı Kanun kapsamında yapmış olduğu Kantin İhalelerini takip etmek ve sonuçlandırmak.                                                                                                        

* Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

* Üniversitemiz öğrencilerinin, il dışı eğitim - öğretim seminerleri ve spor müsabakaları için gittikleri süre için YİGGY ödemesini yapmak.

Şube Müdürü

Görev, Yetki

ve Sorumlıklar (7)

  /  

Not:Bu personel için düzenlenen Görev Dağılım Formu Toplam  ( 1 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam (  9  ) Görev Tanımlaması Yapılmıştır


